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MANUAL DE CONDUTA ETICA - ASSOCIAGAO HOSPITALAR BENEFICENTE MOACIR
MICHELETTO DE ASSIS CHATEAUBRIAND - PR (AHEMM)

MANUAL DE CONDUTA ETICA

APRESENTACAO

O presente Manual de Conduta tem por objetivo estabelecer os preceitos éticos, as normas e
conduta que devem orientar as relagdes internas e externas dos diversos publicos que
integram a Associag@o Hospitalar Beneficente Moacir Micheletto (AHBMM), definindo, assim,
o significado de integridade organizacional.

Nossa reputacéo e nossa credibilidade sdo os ativos mais importantes de que dispomos, e os
principios éticos e de conduta que orientam nossa atuagéo contribuem para a manutengéo da
imagem da instituicdo como entidade solida e confiavel perante nossos clientes, fornecedores,
consumidores, prestadores de servigo e colaboradores em geral.

Portanto, a conduta ética e integra deve ser a base de todas as nossas agdes e devem ser
observadas por todos os publicos envolvidos, independentemente das suas atribuicdes e

responsabilidades.

ASSOCIAGCAO HOSPITALAR BENEFICENTE MOACIR MICHELETTO

A Associacéo Hospitalar Beneficente Moacir Micheletto (AHBMM) é considerado um hospital
de média e alta complexidade, de carater privado e filantrépico e grande abrangéncia no
atendimento social. O hospital conta com ampla estrutura para atendimento a populagéo de
Assis Chateaubriand e conta com ambulatério, pronto atendimento, centro cirtrgico,
enfermarias, unidade de terapia intensiva (UTI), Tomografia e Raio-X, posto de coleta de banco
de leite.

O hospital teve sua origem em 2012, com a cisdo do Hospital Osvaldo Cruz, por iniciativa da
comunidade, Sindicato dos Trabalhadores Rurais e do poder publico municipal. Desde sua
fundagao vem cumprindo com valore e principios para o atendimento a populago, dedscand
mais de 90% da sua capacidade de atendimento aos usuarios do SUS.
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Os principios e valores praticados ao longo do tempo contribuiram para o desenvolvimento da
AHBMM. Conduta e comportamento de referéncia mantém a credibilidade e fortalecem os
valores da nossa instituigao.

Esse Manual de Conduta Etica reforga, uma vez mais, 0 nosso compromisso em manter um

ambiente de trabalho saudavel, pautado em um relacionamento ético entre as pessoas.
ABRANGENCIA

O presente Manual de Conduta Etica se aplica nos relacionamentos internos e externos, e
suas diretrizes devem ser observadas por todos os colaboradores da AHBMM.

Os terceiros, médicos do corpo clinico e demais profissionais que atuam ou de alguma forma
representem a AHBMM, devem observar os principios éticos e dispositivos deste Manual de

Conduta Etica na condug&o dos negdcios e em relagdo aos nossos diversos publicos.
PRINCIPIOS ORGANIZACIONAIS

MISSAO: Prestar atendimento humanizado, proporcionar melhor atendimento na salde,
fortalecer os principios éticos e desenvolvimento da nossa regido.

VISAO: Ser uma instituigdo de interesse social de exceléncia e referéncia regional, capacitada
para atuar na saude e bem estar das pessoas.

VALORES: Respeito ao ser humano; Compromisso com a Causa; Valorizagdo dos

Colaboradores e Empreendedorismo com Viséo de Futuro.
CONSIDERAGOES INICIAIS

O Manual de Conduta do AHBMM é um documento formal que apresenta diretrizes que
objetivam manter padrdées de comportamento em nossa atividade institucional. Deste modo,
este Manual deve nortear todas as relagdes que fazem parte do nosso cotidiano, sendo reflexo
de todas as nossas condutas.

Vocé participa dessas relagdes a partir do momento em que aceitou fazer parte de nossa
histéria, e por isso deve assumir tal responsabilidade.

As condutas e principios aqui descritos, incluindo as Normas para Aplicagédo da Legislagdo
Trabalhista, em anexo, servem como instrugdes para as politicas e as normas inte da
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Associagdo Hospitalar Beneficente Moacir Micheletto e regem nossas atividades e os preceitos
éticos das diversas profissdes.

Assim, todos os publicos envolvidos do AHBMM devem estar familiarizados com este manual
e com os procedimentos complementares oportunamente disponibilizado pela area afim.

Por ébvio, ndo se espera, abranger todas as situacées do cotidiano no Manual de Conduta,
este modo, na duvida, deve-se consultar as pessoas responsaveis e o setor de Recursos
Humanos.

INTRODUGAO

Um ambiente de trabalho saudavel que propicie o desenvolvimento dos colaboradores
somente sera possivel por meio de relacionamentos pautados no respeito, cordialidade,
educacao e profissionalismo.

Dessa forma, devemos:

* Respeitar a diversidade, sem discriminagdo de raga, sexo, religido, idade, classe social,
limitac&o fisica ou qualquer outro atributo;

* Estimular o respeito, a colaboragéo e o trabalho em equipe;

* Observar a legislagéo e todas as normas internas, em especial, as de saude, higiene e
seguranca e o uso dos devidos equipamentos de protecéo;

* Informar ao setor de RH a existéncia de familiares que trabalhem ou venham a trabalhar no
AHBMM. A contratagéo de parentes sera objeto de deliberag&o conforme politica prépria;

* Nao utilizar do cargo ou funcéo para criar qualquer tipo de constrangimento ou vantagens;

* Repudiar e reportar ao setor de RH qualquer forma de ameaca, abuso e assédio moral ou
sexual;

* Nao permitir nenhuma forma de trabalho infantil ou trabalho forgado;

» Evitar operagdes de empréstimos pessoais entre empregados;

* Zelar pela aparéncia pessoal e seguir as regras de vestuario que forem determinadas para a
funcao;

* Zelar pelos ativos da AHBMM. A AHBMM faz investimentos constantes para oferecer as
melhores condi¢cdes de trabalho possiveis e é dever de todos utilizar os recursos, sejam
equipamentos, méveis, materiais, medicamentos e infraestrutura, de forma responsavel;

* Atentar que, de acordo com a Lei Estadual 16.239 de 29 de setembro de 2009, é proibido
fumar nas dependéncias da AHBMM, tanto nas areas fechadas como ao ar livre, po 00
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uso de cigarro deve ser realizado fora das dependéncias da instituicdo, no seu horario de
intervalo e, para membros da assisténcia, sem o uniforme;

» Nao comercializar mercadorias ou servigos particulares nas dependéncias da AHBMM e néo
autorizar o ingresso de pessoas com essa finalidade. As entregas de alimentos adquiridos por
meio de aplicativos ou pedidos ndo devem ser recebidas nas recepgdes do hospital.

- Respeitar a hierarquia estabelecida pela instituicdo levando suas demandas até seu superior
direto, que por sua vez, se nao for de sua algada, autonomia e/ou competéncia o direcionara
a pessoal responsavel ou levara a demanda a seu superior.

+ Apresentar subordinagdo a seu superior direto e indireto, respeitando sempre a boa
comunicagao.

Conflitos de Interesse

As atividades dos colaboradores e suas relagdes pessoais ndo devem conflitar com os
interesses da AHBMM. Potenciais conflitos de interesses devem ser informados
imediatamente ao superior hierarquico, que levara o assunto a diretoria da instituicéo.

Os colaboradores ndo devem utilizar da AHBMM e de suas fungdes para obter beneficios ou
vantagens pessoais para si proprios ou para pessoas relacionadas. Da mesma forma, ndo
devem contratar ou decidir sobre a contratacéo de parentes ou empresas de sua propriedade
ou de pessoas relacionadas.

Os colaboradores ndo devem aceitar e nem oferecer a prestacdo de servigos a pacientes,
familiares ou acompanhantes.

A prestacéo de servigos para outra empresa deve ser comunicada pelo empregado ao superior
hierarquico e ao setor de RH. Os colaboradores devem cuidar para que as atividades externas
nao conflitem ou ndo prejudiquem o desenvolvimento de suas fungées na AHBMM.

Os ativos, recursos, propriedade intelectual e instalacdes da AHBMM devem ser usados dentro
dos objetivos propostos, incluindo-se os acessos concedidos a internet, eliminando-se o uso
excessivo, improdutivo ou que comprometa a imagem da AHBMM.

Presentes, Brindes, Vantagens e Favores

O relacionamento com clientes, fornecedores, prestadores de servicos, pacientes e
acompanhantes ou qualquer pessoa/empresa com os quais a AHBMM mantém relagdes
comerciais deve ser baseado na transparéncia e na ética.

Diante dessa situagdo, os colaboradores devem observar as diretrizes abaixo:
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» Nao solicitar e nem aceitar qualquer incentivo em dinheiro, comissées, propinas ou
equivalentes em seu favor ou em favor de terceiros;

» Recusar o recebimento de dinheiro, em qualquer quantia, oferecido por pacientes ou
acompanhantes a titulo de agradecimento ou outros motivos;

» Caso o colaborador receba qualquer convite para eventos, feiras ou congressos, recebidos
de clientes, fornecedores, parceiros ou prestadores de servigos, devera informar seu gestor,
que direcionara para avaliagao da diretoria.

Confidencialidade das informagdes

Toda e qualquer informacéo interna e institucional, principalmente, informagdes e imagens
relacionadas a pacientes, dados financeiros, acordos, contratos, projetos, estudos,
documentos, bases cadastrais, infraestrutura, entre outros, que ndo sejam de dominio publico,
devem ser mantidas pelos colaboradores em seguranga e com adequado sigilo.

As informagdes e os conhecimentos internos ndo podem ser usados para fins pessoais ou
favorecimento de terceiros. Todos os registros relacionados ao trabalho séo de propriedade da
AHBMM, mesmo aqueles de autoria ou participagéo dos colaboradores.

Os colaboradores devem observar as politicas para uso de e-mail, internet e utilizacéo de
softwares. O acesso aos computadores e sistemas deve estar protegido por senhas individuais
e intransferiveis que serao alteradas com frequéncia.

Os documentos em papéis, principalmente aqueles que contém informagdes de pacientes,
devem ser guardados em local protegido e com acesso restrito, de acordo com as politicas e
rotinas existentes e prazos legais estabelecidos.

PUBLICO EXTERNO

Atendimento aos Pacientes

O acolhimento e a assisténcia aos pacientes com elevado padrio ético, profissionalismo,
seguranca, qualidade do cuidado e ndo discriminatério sdo atributos que permanecem na
esséncia da AHBMM e devemos dissemina-los dentro da Instituigéo. 5 )
Os colaboradores devem, permanentemente, atender aos padrdes e parametros de qualidade
estabelecidos em politicas, rotinas, programas e manuais, visando sempre a segurancga dos
pacientes.

1
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A AHBMM néo admite que insatisfagdes pessoais ou profissionais sejam manifestadas aos
pacientes ou acompanhantes destes.
Sugestdes de melhorias de processo ou no atendimento ao paciente devem ser reportadas ao

gestor ou ao RH que avaliara a implementagdo das medidas de melhorias.

Clientes

As negociagdes com clientes sdo pautadas na honestidade, respeito e transparéncia. Dessa
forma, as informacdes devem ser corretas e precisas, e disponibilizadas para as devidas
validacdes.

Fornecedores e Prestadores de Servicos
A relagdo com fornecedores e prestadores de servigos deve ser pautada na honestidade e

profissionalismo. Em hipétese alguma, relacionamentos ou interesses pessoais serdo fatores
para uma contratacgao.

Deve haver integridade na negociagdo comercial com tratamento justo e sem diferenciagéo
aos fornecedores qualificados e em situacéo regular perante a AHBMM.

A AHBMM espera que os fornecedores cumpram com as exigéncias ambientais, legais,
trabalhistas e tributérias, podendo ser solicitados documentos que comprovem tal
regularidade.

Imprensa

A fim de manter a credibilidade e evitar repercussdes que eventuais assuntos possam produzir,
somente porta-vozes autorizados e legitimados podem se manifestar em nome da AHBMM
com a imprensa.

Imagem Institucional
Os colaboradores devem evitar fazer qualquer comentério ou divulgar imagens vinculadas a

AHBMM que ndo devam se tornar publicas.

Midias Sociais
Midias como Instagram, Facebook e X (antigo Twitter) sdo meios populares e eficientes de
comunicagdo. As informagdes nas midias sociais repercutem de maneira muito rapida e,

muitas vezes, de forma inesperada. Portanto, reforcamos que a imagem da AHB é
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responsabilidade de todos os colaboradores e qualquer comentario ou imagem/fotografia

relacionados a Instituicdo devem ser tratados de maneira criteriosa.

Governo, Leis e Requlamentos - Praticas Anticorrupgéo
O relacionamento com o setor publico estd fundamentado na legalidade e transparéncia das

suas operacodes.

Todos os colaboradores devem refutar qualquer forma de presséo, corrupgéo, solicitagéo ou
aceitagdo de propinas ou subornos de agentes publicos e, da mesma forma, ndo oferecer
qualquer beneficio, privilégio ou vantagem, direta ou indiretamente, que possa influenciar em
decisbes favoraveis a AHBMM. A mesma conduta ética espera-se dos fornecedores,
prestadores de servigos, consultores ou parceiros de negécios que representem a AHBMM no
relacionamento com Entidades Publicas.

Leis e regulamentos devem ser cumpridos e a AHBMM utiliza da legitimidade na contestagéo
de eventual medida legal ou fiscal que entender ndo ser aplicavel.

Em caso de fiscalizagdo ou investigacdo, os colaboradores devem prestar as devidas
informagées solicitadas pelos Orgaos do Governo.

Sustentabilidade Social

A AHBMM esta comprometida com o desenvolvimento sustentavel com as seguintes agdes:

- Promover um trabalho de responsabilidade social, por meio de projetos préprios e em parceria
com Governo Federal, Estadual e Municipal, em beneficio da populagéo;

- Estimular a participacéo de colaboradores em projetos sociais que ndo conflitem com as
funcdes desenvolvidas na ABHMM;

- Adotar préticas de governanga coorporativa que assegurem a durabilidade da assisténcia
hospitalar;

- Proteger o meio ambiente através da destinagdo adequada de residuos, redugéo no consumo

de agua e energia elétrica e incentivar o processo de reciclagem.
PENALIDADE

Qualquer colaborador que violar o Manual de Conduta Etica da AHBMM ficara sujeito a

medidas disciplinares, previstas na legislagdo em normas ou contratos, de acordo com a

gravidade da violacdo, avaliada e definida pelos coordenadores, diretoria e setor de RH/
7
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podendo ser, desde simples adverténcia verbal, até o desligamento por justa causa, além de
eventuais medidas legais cabiveis.

RESPONSABILIDADE

Diretoria e Setor de RH

O setor de RH, subordinado a Diretoria da AHBMM, tem a responsabilidade de assegurar que
todas as violagdes informadas foram verificadas e as devidas medidas aplicadas.

Eventuais duvidas ou situagdes ndo previstas devem ser avaliadas e esclarecidas pelo setor
de RH em conjunto com a Diretoria.

Coordenador

Os coordenadores sdo responsaveis por:

« Comunicar o contetido do Manual de Conduta Etica aos colaboradores de suas equipes;

» Disseminar os principios éticos aplicaveis nos relacionamentos internos e externos sob sua
responsabilidade;

 Assegurar o cumprimento dos processos, procedimentos, politicas e rotinas de sua area de
responsabilidade dentro dos padrdes éticos exigidos;

» Garantir a implantacdo e implementacdo de processos administrativos, gerenciais e
assistenciais nos diferentes niveis de gestéo, de forma que os membros de sua equipe, acatem
as inovagdes e mudancas implantadas, para a melhoria continua na qualidade dos processos
e servicos da AHBMM;

+ Orientar os seus subordinados quando da existéncia de situagdes que possam causar
violagdes ao Manual de Conduta Etica.

Colaborador

Os colaboradores sdo responsaveis por:

» Aderir e agir de acordo com as diretrizes e principios deste Manual de Conduta Etica;

= Cumprir com os processos, politicas, procedimentos e rotinas de trabalho de suas atividades
de acordo com os padrdes éticos exigidos;

* Aderir a implantacdo e implementagdo de processos administrativos, gerenciais e
assistenciais nos diferentes niveis de gestéo, de forma que os membros de sua equipe, acatem

b
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as inovacdes e mudangas implantadas, para a melhoria continua na qualidade dos processos
e servicos da AHBMM.

+ Comunicar ao setor de RH, por meio dos canais de comunicagéo oficiais, qualquer violagéo
a este Manual que venha a ter conhecimento.

GLOSSARIO

Assédio Moral: E a exposi¢&o dos trabalhadores a situagdes humilhantes e constrangedoras,
repetitivas e prolongadas durante a jornada de trabalho e no exercicio de suas fungdes. Para
se caracterizar como um ato de assédio moral, deve se constatar repeticdo sistematica,
intencionalidade (forgar o outro a abrir mdo do emprego), direcionalidade (a uma pessoa
determinada do grupo), temporalidade (durante a jornada, por dias e meses) e degradagéo
deliberada das condigées de trabalho.

Colaboradores: S&o considerados colaboradores: associados, conselheiros, empregados,
terceirizados, parceiros de negécios, auténomos, residentes, aprendizes e estagiarios.
Confidencialidade: E a qualidade daquilo que é confidencial. Toda e qualquer informagao
interna e institucional, que n&o seja de dominio publico, é considerada confidencial.

Conflito de interesse: Configura-se conflito de interesse quando uma deciséo é influenciada
pelos interesses pessoais em detrimento aos interesses da AHBMM.

Etica: Conjunto de principios morais que se deve observar no exercicio de uma profisso.
Parte pratica da filosofia social, que indica as normas a que devem ajustar-se as relagdes entre
os diversos membros da sociedade.

Integridade: Inteireza moral, retiddo, honestidade, imparcialidade.

Propina: Soma de dinheiro ou presente que se da extraoficialmente a um empregado por
servigo prestado no exercicio das suas fungdes.

Reputagéo: Fama, renome, conceito em que uma pessoa ou uma empresa é tida.

4
ANEXO
NORMAS PARA APLlCACAO DA LEGISLACAO TRABALHISTA

CONTRATO DE TRABALHO / /
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Os colaboradores sao contratados inicialmente por um periodo de experiéncia de 45(quarenta
e cinco) dias e podera, a critério das partes, ser prorrogado por mais 45 (quarenta e cinco)
dias.

Durante o prazo de experiéncia, fica assegurado a ambas as partes, o direito de resciséo a
qualquer tempo.

No primeiro periodo de experiéncia o colaborador sera avaliado pelo(a) Coordenador(a) do
departamento, para que ambos (Colaborador e Coordenador) possam manifestar interesse em
prorrogar o Contrato de Trabalho.

Ao final do segundo periodo de experiéncia, o colaborador sera novamente avaliado pelo(a)
Coordenador(a) do departamento, para que ambos (Colaborador e Coordenador) possam
manifestar interesse em dar continuidade ao Contrato de Trabalho.

Caso houver a desisténcia de ambas as partes (colaborador ou empresa), antes de finalizar
os periodos de experiéncia, sera obrigado a pagar a multa de indenizagdo Art.479 da CLT) e,
por metade, a remuneragéo a que teria direito até o término do contrato de experiéncia (45 ou
90 dias).

JORNADA DE TRABALHO
As principais jornadas de trabalho dos colaboradores deste hospital constam em 36 (trinta e
seis) ou 44 (quarenta e quatro) horas semanais, que poderado ser distribuidas em 5 ou 6 dias
da semana, conforme escala pré organizada, podendo variar os periodos: diurno, noturno,
misto ou na forma de revezamento de 12x36.

As folgas de preferéncia devem ser solicitadas a(o) Coordenador(a) responsavel pela escala
até o dia 22 de cada més.

O horario ou turno de trabalho podera ser alterado a qualquer momento pelo(a)
Coordenador(a), dentro dos horarios preestabelecidos, conforme necessidade do servigo.

O periodo de trabalho entre 22:00 e 05:00 horas s&o consideradas horario noturno, conforme
CLT (Consolidagéo das Leis do Trabalho). A hora noturna sera computada como 52 minutos e
30 segundos. Portanto a cada 7 horas normais o colaborador tera cumprido jornada
equivalente a 8(oito) horas, devendo obedecer ao acordo coletivo da categoria quando for mais
benéfico.

A remuneragdo da hora noturna é acrescida de percentual determinado pela convengao
coletiva, sobre o valor da hora diurna.

Rua Curitiba, 165 - Jardim América - (44) 3528-4228
administrador@hospitalbeneficente.com.br - Assis Chateaubriand - PR - 85935-000

ﬁ

s

/



iU

HOSPITAL BENEFICENTE Associacdo Hospitalar Beneficente Moacir Micheletto

MOdCII chhe[elto CNP) 398.245/0001-11 Lei de Utilidade Pablica Municipal: Lei n® 2790/2013

DESCANSO

Todo colaborador, com jornada de 06 horas e/ou 12X36, devera usufruir do lanche,
obedecendo sempre o limite de 15 (quinze) minutos para o lanche/descanso em jornada de
6 horas e de 1 (uma) hora para jornada 12x36, e OBRIGATORIAMENTE registrando em cartéo
de ponto.

Quando a jornada trabalho for superior a 06 (seis) horas didrias colaborador deverd,
OBRIGATORIAMENTE, cumprir um intervalo de 01 (uma) hora para descanso e alimentagéo,
devidamente registrado em cartdo de ponto, conforme contrato de trabalho

Quanto a jornada de 12x36, devera obedecer a quantidade de plantdes determinada pela
convencgao coletiva da categoria. Ndo podendo realizar plantées em dias consecutivos, o que
descaracteriza a jornada de 12x36, ou seja, ndo € permitido trabalhar dois ou mais dias
seguidos.

Nas fungdes administrativas o intervalo de no minimo 1(uma) hora de almogo e descanso,
cabe ao Coordenador(a) de cada setor organizar o melhor horério, ndo podendo ultrapassar
06hs trabalhadas, sem o referido intervalo.

REGISTRO DE HORARIO DE TRABALHO
A frequéncia do colaborador serd apurada pelo registro de ponto, sendo utilizados meios
eletrénicos ou manuais.

O colaborador tem o dever de registrar o ponto com no maximo 00:05 (cinco) minutos antes
do inicio de sua jornada e no final da jornada podera registrar sua saida até no maximo 00:05
(cinco) minutos, ap6s seu horario de saida preestabelecido.

E de total responsabilidade do colaborar o registro no relégio ponto, de sua jornada de trabalho,
e ndo serdo incluidos registro sem o devido comparecimento do colaborador ao RH para
solicitag@o registrada em livro de registro de solicitacdo de inclusdo de registro ponto, assinado
pelo colaborador. A auséncia de registro e de solicitagédo formal da inclusdo do registro
acarretara em possiveis descontos por faltas e atrasos.

O colaborador que faltar sem justificativa perdera o salario correspondente ao dia e ao
descanso semanal, bem como podera perder dias das suas.

Ocorrendo atrasos, a empresa podera efetuar, no salario do colaborador, o desconto
correspondente ao valor dos minutos ou das horas relativos a esses atrasos e, dependendo
da gravidade e da frequéncia das ocorréncias, podera ainda, aplicar penalidade
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orientagdes, adverténcias, suspensdes e poderdo culminar com a dispensa do trabalhador por
justa causa, nos termos do art. 482 da CLT.

Aos colaboradores que trabalham em escala de revezamento, s6 sera permitida a troca de
plantdes, com a devida autorizagdo prévia do Enfermeiro ou Coordenador do Setor. Sendo que
tal conduta s6 deve ser aplicada em caso de necessidade extrema.

Toda ocorréncia que implica em troca de folga e/ou alteracdo de jornada, ou qualquer outra
alteragdo na escala de trabalho devera ser justificada por escrito através de C.| (Comunicado

Interno) ao seu Coordenador e encaminhada ao RH, no prazo de 24 horas da ocorréncia.

BANCO DE HORAS: A AHBMM possui acordo de compensag&o de horas homologado com o
sindicato dos trabalhadores, portanto as horas extras trabalhadas em um dia, deverdo ser
previamente informadas e autorizadas pela Coordenagdo imediata e RH, e serdo
compensadas pela correspondente diminuigdo de horas de trabalho em outro dia, respeitando
o limite maximo da jornada diaria. Somente sera autorizado o desconto de Banco de Horas
quando o colaborador contar com saldo positivo e suficiente. As datas para compensacdes de
horas seré@o definidas pelo(a) coordenador(a) do setor de forma que nio comprometa a

operacionalidade.

CRACHA DE IDENTIFICAGAO

Todo colaborador devera portar o cracha de identificagcdo, em local visivel e de preferenciado
lado superior esquerdo.

N&o sera permitida a presenca dos colaboradores nas dependéncias do hospital sem o uso do
cracha e devidamente uniformizado, uma vez que a instituigdo forneca gratuitamente os
uniformes, exceto com a autorizagéo do RH.

REMUNERACAO

Os salérios séo creditados em conta corrente e ou conta-salario, mensalmente no 5° dia (til de
cada més, sendo considerado o sabado como dia Util.

Os holerites serdo entregues aos colaboradores, por designado do RH, nas dependéncias da

unidade hospitalar, que coletara as assinaturas e esclarecera as eventuais duvidas.

FERIAS /
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As férias sdo concedidas apés 12 (doze) meses trabalhados, com duragdo maxima de 30 dias,
ndo podendo ser em dois periodos, exceto nos casos previstos na CLT, sendo que um deles
nao podera ser inferior a dez dias corridos.

O gozo de férias devera obedecer a programagdo previamente elaborada em cada
Coordenadoria e devidamente aprovada pelo RH.

O colaborador que faltar injustificadamente durante o periodo de férias tera os dias de gozo
reduzido, conforme previsto na CLT.

O inicio das férias devera coincidir obrigatoriamente em dia util da semana, ndo podendo iniciar
em dias de folgas, feriados, sabados, domingos.

O pagamento das férias sera creditado na conta do funcionario, até 02 dias uteis antes da data
do inicio das férias, conforme CLT e Convencgédo Coletiva da categoria.

O periodo de gozo de férias deve ser planejado pelo(a) coordenador(a) de cada setor, em
conjunto com o RH, para que todos gozem suas férias, quando possivel, sem prejudicar a
operacionalidade do setor, no periodo de preferéncia. Tal planejamento deve ser cumprido,

exceto em casos de extrema necessidade operacional da instituicdo.

HORARIOS ATENDIMENTO RH E SEGURANGA DO TRABALHO
» Segunda a Sexta-feira: 08:00 as 12:00 e 13:30 as 18:00

AUSENCIAS AO TRABALHO: O colaborador podera deixar de comparecer ao trabalho sem
prejuizo do salario:

A - GALA (CASAMENTO)
e 3 (cinco) dias corridos de licenga a partir da data do casamento, conforme previsto em
convencao coletiva.
e Sera obrigatéria a comunicag@o antecipada ao Coordenador e apresentar copia da
certiddo de casamento ao Recursos Humanos até 3 (trés) dias uteis apés a licenga. /’ 2 )
B - NOJO (FALECIMENTO) @
e 2(dois) dias consecutivos de licenca a partir da data do dbito, no caso de falecimento
de pais, avos, sogro ou sobra, irmaos, sobrinhos, cénjuge e filhos, inclusive adotivos,
conforme previsto em convengéo coletiva.
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o Sera obrigatéria a comunicagédo ao coordenador no dia da auséncia e apresentar ao
Recursos Humanos, copia da certiddo de ébito ou declaragdo da funeraria, até 2(dois)
dias uteis apoés a licenga.

C - LICENGA PATERNIDADE

¢ 5(cinco) dias consecutivos no trabalho, sem prejuizo de emprego ou salério, em caso
de nascimento de filhos, devendo apresentar junto ao RH a Certiddo de Nascimento,
no prazo de 05 dias apés o nascimento.

D - FALTA JUSTIFICADA/NAO ABONADA
A falta ao servico que ndo esteja enquadrada no item A/B/C deste manual, abonada,
descontada totalmente ou apenas o dia de falta, sem o desconto do descanso, de acordo com
E - LICENCA GESTANTE/MATERNIDADE

e 120 (cento e vinte) dias consecutivos de licenga, podendo ser a partir do 8° més de
gestacdo, devendo apresentar ao Recursos Humanos o atestado médico.

¢ Depois do nascimento apresentar a certiddo de nascimento da crianga no prazo de 5
dias apés o nascimento.

F - LICENCA ABORTO

e Devendo estar comprovado no atestado médico, até no maximo duas semanas de

repouso, que devera ser entregue ao Recursos Humanos em 24 h.
G - DESCANSO AMAMENTAGAO
Até que o filho complete 6(seis) meses de idade, a funcionaria tera dentro de sua jornada de
trabalho, intervalo de 1(uma) hora, dividido em 02 (dois) periodos de 30(trinta) minutos
destinados a amamentagdo ou ainda é permitido entrar 01(uma) hora mais tarde ou sair 01
(uma) hora mais cedo. (artigo 396/CLT), sendo que a opgéo devera ser formalizada junto ao
RH/seguranca Trabalho.

H - LICENGCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE/ ATESTADO MEDICO
* Até no maximo 15(quinze) dias consecutivos, para o colaborador que necessitar se / f/
afastar para tratamento de satde, devendo avisar ao Coordenador com antecedéncia,
quando possivel. O atestado médico devera ser entregue em 24 (vinte e quatro) horas,
a contar do 1° dia do afastamento no Depto. Seg. Trabalho, observando os itens:

o Data do dia (do atendimento); J
o Periodo de afastamento — Por extenso e numérico; / g
7
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o Carimbo e assinatura do profissional que fez o atendimento, e niumero de
descricdo do respectivo conselho regional;
o CID (Solicitado pelo INSS);
o A empresa ndo aceitara atestados com rasura;
o Em caso de “Declaragédo de Consulta Médica e Exames”, esta devera conter:
o Data do dia (do atendimento);
o Horério de Inicio e Término da Consulta/Exame; (em caso de consulta médica
sem afastamento);
o Carimbo e assinatura do profissional que fez o atendimento, e numero de
descri¢cdo do respectivo conselho regional;
A falta de comunicagdo ao coordenador do setor ou a ndo apresentacdo do atestado e ou
declaracdo de consulta conforme item acima implicara no indeferimento da Licenga Salide,
ficando o periodo considerado como falta injustificada.
Uma vez caracterizada a negligéncia, cabera, ainda, a aplicagdo de medidas disciplinares ao
colaborador.
Nota: O atestado e declaragdo cujo contelido e/ou assinatura, for considerada
fraudulento, resultara em dispensa imediata por justa causa, bem como, a empresa
podera apresentar noticia-crime do fato a autoridade policial competente. O mesmo vale
em caso de que o médico tenha, por meio de favor, concedido atestado sem a real
necessidade de repouso ou até mesmo com auséncia de doenga e tal ato seja
comprovado.

| - AFASTAMENTO PELO INSS
Caso a licencga seja superior a 15(quinze) dias, o colaborador sera afastado pelo INSS, ficando
neste periodo os seus salarios suspensos até a data da alta médica; Solicitagdo licenga junto
ao INSS:
e O departamento seguranca do trabalho devera solicitar o requerimento do beneficio
junto ao INSS pelo site https://www.inss.gov.br/servicos-do-inss/agendamento;
* No dia da pericia agendada devera apresentar, no INSS: Documentos de identificacéo
Identidade / Carteira de Trabalho / Atestados Médicos originais e o requerimento;
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e Apos a pericia e de posse do Comunicado de Afastamento emitido pelo INSS devera
apresenta-lo de imediato na empresa/ Seg. Trabalho; assim como nas demais pericias
que forem realizadas no decorrer do afastamento;

e Retorno ao Trabalho: Somente sera liberado retornar as atividades apés alta, do

médico responsavel pelo afastamento e do médico do trabalho.

BENEFICIOS

UNIFORMES - (Tecido e Modelo de acordo com a norma da empresa)

Para exercicio das atividades regulares, a AHBMM fornece o uniforme a todos os
colaboradores. Exceto para os funcionarios do Centro Cirtrgico e CME que utilizam o conjunto
privativo.

O uniforme varia conforme o setor de trabalho, e seu uso sera obrigatério apés a entrega do
mesmo.

Fica proibido o colaborador utilizar o uniforme de outra instituic&o dentro deste hospital.

O colaborador sera responsavel pelos cuidados com seu uniforme.

O colaborador ao desligar-se do Hospital, devera devolver ao Recursos Humanos os uniformes
em seu poder antes da data marcada para a homologacio.

Aos colaboradores da enfermagem: é solicitado roupas e sapatos discretos (inerentes a
profisséo).

Cabelo: Para as areas de Recepgdo/Portaria deverd manter o cabelo preso, com rabo ou
coque;

Maquiagem: se optar pelo uso de maquiagem, utilizar de forma leve e discreta.

ASSISTENCIA MEDICA
A AHBMM fornece como beneficio convénio médico pessoal para os colaboradores e seus
dependentes, apés periodo de experiéncia, de acordo com o contrato firmado com o convénio,

ficando a cargo do colaborador o pagamento da mensalidade e das demais despesas com o &
convenio.

ALIMENTACAO
Os colaboradores com jornada 12X36hs notumno tem direito a um jantar fornecido pela
empresa gratuitamente. o
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NORMAS DE UTILIZAGAO DO REFEITORIO: Para que possamos desfrutar de um ambiente
limpo, organizado e higiénico, solicitamos que todos sigam as normas de utilizagdo do
refeitério: micro-ondas, geladeira e armario, pois os mesmos sao de uso comunitario entre os
colaboradores da AHBMM. As normas também est&o descritas no préprio local.

- Geladeira: Os alimentos acondicionados na geladeira devem ser colocados em recipientes
adequados e devem ser identificados com etiqueta, constando Nome, Setor, Data e Hora.
Deve-se acondicionar na geladeira apenas os alimentos proporcionados para consumo
durante o horario de plantdo. Se observados recipientes mantidos na geladeira cor 5 dias ou
mais, 0 mesmo sera descartado. Ndo devem ser guardados alimentos dentro de bolcas, para
garantir higiene e organizagdo. A geladeira deve ser mantida limpa e bem organizada,
mantenha seus alimentos todos juntos dentro da geladeira, e se sujar, limpe.

- Armario: Os potes plasticos e/ou alimentos acondicionados no armario deverdo estar
identificados com etiqueta, constando as seguintes informagdes: Nome, Setor, data e hora da
abertura; os alimentos com data de abertura superior a 15 dias serdo desprezados. Os
armarios devem ser mantidos limpos e organizados.

- Micro-ondas: Siga as instrugdes de segurancga para utilizagdo do forno micro-ondas descritas
no refeitorio.

-Pia: a pia disponivel no refeitério € destinada a higiene pessoal, portanto se utilizada para
limpeza de utensilios, deve haver o maximo cuidado para nao deixar suja e/ou com restos de
comida, que podem inclusive, entupir o sistema de escoamento da agua.

Cada colaborador deve consumir o que é seu, respeite os demais.

Para mantermos um ambiente limpo e higiénico, solicitamos que o usuério ap6s a utilizagdo
do mesmo, realize a limpeza, caso necessario.

O refeitério ndo € muito espagoso entdo o mesmo deve ser utilizado para as refeigdes, e em

seguida, liberado para uso dos demais, ndo sendo usado como ambiente de descanso.

HORARIOS DE LIMPEZA DO REFEITORIO: Fica restrito o uso do refeitério das 10hs as 11hs ﬂ
e das 14hs as 15hs para a limpeza do mesmo.

VALE ALIMENTACAO: A empresa fornecera a todo colaborador cartdo de vale-alimentacéo
de acordo com a convengao coletiva da categoria, sendo creditado mensalmente no ultimo dia

util de cada més. /A

Rua Curitiba, 165 - Jardim América - (44) 3528-4228
administrador@hospitalbeneficente.com.br - Assis Chateaubriand - PR - 85935-000




iU

HOSPITAL BENEFICENTE Associacdo Hospitalar Beneficente Moacir Micheletto
MOdCIY N\lcheletto CNPJ: 17.398.245/0001-11 | Lei de Utilidade Piblica Municipal: Lei n® 2790/2013
EMPRESTIMO CONSIGNADO

A AHBMM possui convenio com as instituicées financeiras, Caixa Econémica Federal e Sicredi
para que os funcionarios possam contratar empréstimo consignado, ou seja, com as parcelas
descontadas em folha de pagamento. Apés o periodo de experiencia o funcionério pode
solicitar a carta de liberagdo na qual sera definido o valor maximo para a parcela, que n3o sera
superior a 30% da remuneracéo.

CARREIRA

A AHBMM da a oportunidade de acessao dentro da instituicdo, promovendo a abertura de
vagas internas, assim os colaboradores, que ja passaram pelo periodo de experiencia, poderéo
candidatar-se a vaga divulgada internamente. Os candidatos serdo avaliados e havendo
candidato apto sera realocado a nova fungdo. N&o tendo interesse de nenhum candidato
interno ou no caso de nenhum candidato ter perfil para a vaga disponivel, a vaga sera
disponibilizada para candidatos externos.

A abertura de vaga interna ndo é uma obrigatoriedade da instituicdo, e em alguns casos, em
que a diretoria avaliar ndo ser indicado a abertura de vaga interna, pela complexidade da
funcao, tal processo ndo sera realizado.

Podera ainda o(a) coordenador(a) do setor no qual existe a vaga identificar um colaborador
com perfil para a nova vaga e em conjunto com a diretoria convidar o mesmo para ocupar a
vaga. Estando obrigados a comunicar o RH da mudanga de fungdo assim que definida a
mudanga para as providencias legais cabiveis.

RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO: O contrato de trabalho podera ser rescindido:
* A pedido do colaborador: O colaborador devera comunicar ao seu Coordenador, que o
encaminhara ao Recursos Humanos para formalizar o aviso prévio na forma da lei, de acordo
com a opgéo do colaborador. O ndo cumprimento do aviso prévio acarretara descontos.

« Deliberagdo do empregador: O colaborador tera seu Contrato de Trabalho rescindido de

acordo com as Leis Trabalhistas e convengao coletiva de trabalho vigentes.

NAO E PERMITIDO AO COLABORADOR

» Faltar ao servigo sem causa justa e prévia comunicagdo ao Coordenador;

* Entrar ou sair nas dependéncias da AHBMM sem portar o cracha de identificag3o; /
#
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» N&o é permitido o transito de colaboradores no hospital, fora do seu horario de trabalho;

« Nao é permitido entrada de colaboradores no hospital com bolsas ou sacolas, sendo permitido
a entrada com uma necessaire transparente;

* N&o é permitido transitar nas dependéncias do hospital, sem estar devidamente uniformizado;
» Nao & permitido usar roupas inadequadas ao exercicio de suas fungdes, para os cargos que
nao haja exigéncia de uniforme,

* Nao é permitido fazer uso do celular para fins de entretenimento, convivio social, ligagdes e
conversas pessoais ndo urgentes, enfim, uso inadequado em horario de trabalho.

* Nao é permitido a utilizacdo de qualquer meio de comunicacdo da empresa para fins
particulares e pessoais, internos ou externos, tais como: chat (bate-papo), e-mail, sites e
telefones;

« Colaborador Desligado: Ndo é permitido entrar nas dependéncias do Hospital sem a expressa
autorizagdo do setor de Recursos Humanos;

* N&o é permitido utilizar o e-mail corporativo com dominio@hospitalbeneficente.com.br para
uso particular, como também néo é permitido utilizar Notebook e Tablet nas dependéncias do
AHBMM,;

* Nao é permitido o uso da internet para uso particular, sendo o acesso feito com controle por
usuario e monitorado.

» Nao é admitido que qualquer colaborador comparecga ao trabalho com sinais de embriaguez
e/ou portando qualquer material toxico, explosivo, drogas, entorpecentes, armas de fogo ou

branca.

DEVERES E OBRIGAGOES DO COLABORADOR

» Cumprir todas as clausulas no seu contrato de trabalho;

e Acatar e cumprir as ordens e instrucdes de seus superiores hierarquicos;

e Obedecer a seu horario e escala de trabalho, registrando corretamente os horarios de
entrada, saida e os devidos intervalos: almogo, café e jantar;

 Observar integralmente as Normas de Seguranga do Trabalho;

» Utilizar sempre os EPI’S necessarios e adequados para cada procedimento, lembrando que
todo EPI é de uso OBRIGATORIO, fornecidos pela AHBMM, conforme previsto nas OSS;

 Colaborar para a manuteng¢éo da higiene e limpeza das dependéncias da AHBMM;

e Executar com dedicacédo as tarefas que lhe forem solicitadas; //@

/
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o Comunicar ao Recursos Humanos, qualquer alteragcdo em seus dados pessoais, como:
endereco, estado civil, telefone, e-mail, documentos de identificagdo, gravidez e nascimento
de filho e falecimento de dependentes;

o Cumprir os deveres ditados pelas Normas de cada Setor e por este Manual;

e Cumprir as Normas da NR-32 - item 32.2.4.5, letra b-) e ndo fazer uso de adornos (brincos,
pulseiras, correntes, aliangas, relogios, etc.);

e Cumprir as normas de utilizagdo dos armarios localizados nos vestiarios:

- Os armarios sé@o de uso coletivo, nenhum colaborador tem armario exclusivo;

- Os cadeados deverao ser identificados pelo RH com nome e matricula do colaborador;

- Utilizar o armario somente em seu horario de servigo/plantdo, ap6s devera deixar livre para
o uso de outro colaborador.

- Todo armario sera rompido quando: a) os armarios estiverem sem identificagéo; b) estiverem

trancados sem e o colaborador ndo estiver em seu horario de servigo/plantéo.

O presente manual entra em vigor, no que for aplicavel, imediatamente ap6s aprovacgéo pelo

Conselho de Administracdo e demais topicos conforme determinagéo da Diretoria Executiva.

o Menglo- L1 A
Margelo Lo i Paulo Roberto Lucindo Rodrjgues
Advogado OAB/P .816 Presidente do Conselho de Adminigtracao

W4

Rdhcgo pona
Rodrigo Massaroli
Diretor Executivo
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